UBND HUYEN MUONG CHA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PTDTBTTH SA LONG Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: 56 /QD - HTrSL Sa Long, ngay 22 thang 8 ndm 2024
QUYET PINH

VIv: phan cdng nhiém vu té Hanh Chinh — Vin Phong
HIEU TRUONG TRUONG PTDTBTTH SA LONG

Can cir vao théng tw 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/09/2020 ban hanh diéu 1é
trieong tiéu hoc, quy dinh chire ndng nhiém vu quyén han cia hiéu truéng;

Can cir Cong van s 672/PGD D-GDTH ngay 9/8/2024 ciia phong GD BT
huyén Mwong Cha vé viéc huong dan thuc hién nhiém vu trong tam gido duc tiéu
hoc nam hoc 2024 -2025;

Can cir vao nhitng qui dinh vé nhiém vu doi véi can bo cong churc dwoc qui
dinh tai phap lénh can bo cong chure;

Can cwr vao nhiém vu nam hoc 2024 — 2025:
QUYET PINH
Picu 1: Nay phan cong nhiém vu cho timg dong chi nhan vién thudc to

Hanh chinh — Van phong truong PTDTBTTH Sa L6ng. (co bdang phdn cong kem
theo)

Picu 2: Quyét dinh nay duoc 4p dung tir ngay 22/08/2024.
Piéu 3: Toan thé can b vién chire, cac bd phan doan thé va cac déng chi co

tén trong diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:
-Nhuw diéu 3
-Luu VT

Lé Xudn Vy



BANG PHAN CONG NHIEM VU
CAN BQ NHAN VIEN TO HC - VP TRUONG PTDTBTTH SA LONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 56 /OP-LT ngay 22 /8/2024
cua Hiéu truong truong PTDTBTTH Sa Long)
I. POI VOI TO TRUONG: Thuec hién cic nhiém vu sau:

Can ctr vao ké hoach cta nha trudng, xdy dung ké hoach cu thé hang thang
ctia to minh. Ké hoach phai duoc Ban lanh dao truong phé duyét va cong khai tai
phong hoi ddng vao tuan 1 trong thang.

Thay mit hiéu trudng quan 1y nhan vién trong to minh vé ché do lam viéc, vé
thuc hién nhiém vu cong viéc hang ngay.

Huéng dan cac to vién thue hién luu trir va ghi chép ddy du cac loai hd so s6
sach duoc giao, thuc hién ndi dung cong viéc nhu : Céng tac Thu vién - Thiét bi,
cong tac Van phong, cong tac Ké toan, Cong tac bao vé trudng, nau an cho hoc
sinh..

Thuong xuyén kiém tra, dén dbc viéc thuc hién nhiém vu cta cac to vién.
Chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua cong viéc hanh chinh nha trudng.

Quan ly: So theo doi cong tac can bg, HO so can bod cong chirc; Soan thao cac
nodi dung bao céo dinh ky hang thang.

Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé phan viée duogc giao.

II. POI VOI CAC THANH VIEN TRONG TO:
1. P/c Trang Thi Minh - Phu trach cong tac Thiét bi, thu vién bao gom:
* Thiét bi.

Lap s0 theo ddi vé viéc muon st dung do dung thiét bi day hoc hang ngay.
Hang thang 1ap bao cdo vé tinh hinh sir dung.

Phén loai cu thé vé thiét bi day hoc, sip xép khoa hoc dé lay, dé tim, giir gin,
bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mdi mot, hu hong.

Hang nam kiém tra hai lan: dau nam va cudi nam, 1ap bao cao tinh hinh vé
chat luong thlet bi qua vi€c st dung. Sb sach, thiét bi thiéu phai duoc cu thé timg
loai va dé xuat mua sam bo xung.

Khong cho hoc sinh, hodc ngudi khong c6 trach nhiém vao khu vuc phong
thiét bi. Cac thiét bi, tai san c6 tén trong danh muc cp vé, khi kiém tra thay thiéu
hoc bi thit thoat ma khong rd 1y do, thi nhan vién phu trach phai chiu bdi thudng.
Céc trudng hop d6 v, hu hong déu phai 1ap bién ban hién trang va bao cao Hiéu
truong.

Bao quan, v¢ sinh thuong xuyén, khong lam mat, hu _hong tai san, thiét bi nha
truong. Nhap kho céc loai thiét bi dugc cip hodc mua vé, 1ap so ghi chép luu trit
hoé don chung tir trude khi dua vao st dung.

Chép hanh cac nhiém vu phan cong khac ctua Hiéu trudng.

* Thuw vién.

Lap s6 theo ddi vé viéc muon sir dung sach bao van héa pham hang ngay.
Hang thang 1ap bao céo vé tinh hinh sir dung.

Phan loai cu thé vé sach gido khoa, sép Xép khoa hoc dé léy, dé tim, giir gin,
bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khong bj mdi mot, hu hong.

Trong chim soc va bao vé bdn hoa cdy canh



Bao quan, v¢ sinh thuong xuyén. Nhap kho céc loai sach vé duogc cép hoac
mua vé, 1ap s6 ghi chép luu trir hoa don ching tir trudce khi dwa vao sir dung.

Hang nam kiém k& hai 1an: ddu nam va cudi nam, 1ap bao cdo tinh hinh vé
chat lugng SGK qua vi¢e su dung. S6 sach thiéu phai duoc cu thé timg loai va dé
Xuat mua sim bo xung.

Chép hanh cac nhiém vu phan cong khac cua Hiéu trudng.

2. P/c Tran Thi Lyu — To trwéng t6 hanh chinh, phu trach cong tac Ké
toan:

Chi dao, xay dung ké hoach t6 hanh chinh theo huéng dan.

Phu trach cong tac ké toan cta nha truong va Cong doan nha trudng. Thuc
hién du toan, thanh quyét toan kinh phi timg thang, qui, nim theo ché d6 qui dinh
ctia BO tai chinh va nganh cip trén.

Thuc hién luu trir cac ho so chimg tir, s6 sach ké toan theo qui dinh ciia bo tai
chinh. Thyc hién cac ché d6 chinh sach kip thoi, cong khai minh bach, tham muu
v6i Hiéu trudng vé cong tac sira chita, mua sim tai san phuc vu hoat dong gido duc
trong nha truong ding myc dich co6 hi¢u qua.

Hang nim tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khau hao tai san theo gia tri
hao mon khi stir dung, nhitng tai san thanh 1y phai c6 sy giam sat cia Cong Poan,
Thanh tra nhan dan va bo phan phu trach.

Thuc hién ddy da cac nhiém vu va yéu cau duoc qui dinh tai Diéu 5 va Diéu
6, Chap hanh nghiém chinh cic hanh vi bi cdm dbi véi ké toan dugc qui dinh tai
Diéu 14 cua luat ké toan ban hanh ngay 17/6/2003 ctia Quéc hdi nuéc CH XH CN
VN.

Huéng dan cin k&, day da cac hoa don chimg tir khi thuc hién thanh qyuét
toan.

Theo ddi va cap nhat s6 Bao hiém cia CBGV NV trong truong

Theo ddi chdm cong lam viéc hang ngay cia CB GV — CNV.

Lam viéc theo gio hanh chinh tai van phong nha truong.

Chép hanh cac nhiém vu phan cong khac cua Hiéu trudng.

Theo ddi va cap nhat s6 Bao hiém cia CBGV NV trong trudng

Khéng truc tiép tham gia mua sdm, stra chita tai san nha truong. Thyuc hién
ché do du toan, chiét tinh, bdo gia c6 tinh kha thi, dam bao hét strc tiét kiém tai
chinh cho nha truong.

Pho t6 cac loai tai liéu cuia nha truong.

3. P/c Nguyén Thi Thu Trang — T6 pho t6 hanh chinh, Phu trach cong
tac Y té- vin thu.
* Quan ly va cham soc stc khoe trong nha trudng cu thé:

- T6 churc kham suc khoe dinh ky va phan loai sttc khoe cho hoc sinh 01 lan/
nam vao dau nam hoc (Lap ké hoach trinh 13nh dao phong va phong y té Huyén
dau nam).

- Quan 1y va luu ho so theo di stre khoe ciia hoc sinh (phdi hgp bao gia dinh
PHHS d6i véi hoc sinh ¢6 stre khoe loai 3.
- Lap du tri mua, bao quan va cap thudc theo quy dinh.



- So ctru, cap clru ban dau, cham soc stre khoe ban dau theo quy dinh cia Bo y
té, chuyén bénh nhan dén co so y té trong nhig truong hop can thiét (Truong chi
tra xang, xe).

* Tuyén truyén, gido duc, tu van cac van dé lién quan dén strc khée cho Hoc
sinh & CB.GV.CNV nha truong va cha me¢ hoc sinh; Van dong hoc sinh tham gia
Bao hiém y té tu nguyén.

* T6 chirc theo ddi thuc hién vé sinh hoc dudng, vé sinh méi trudng, phong
chéng dich bénh,bénh tat hoc duong, dam bdo vé sinh an toan thuc phé\m, phong
chéng tai nan thuong tich, phong chéng HIV-AIDS, cac bénh xa hoi va thuc hién
cac hoat dong khac vé yté truong hoc ( phdi hop véi ban hoat dong ngoai gio 1én
16p, td chtre dudi hinh thirc bao céo chuyén dé, cac viéc 1am cu thé ).

*  Phoi hop tdt cac co so y té, cac don vi lién quan tai dia phuong, cac don vi,
t6 chtrc, doan thé trong truong trién khai thuc hién céc hoat dong y té truong hoc
va cac hoat dong y té khac xay dung méi trudng, truong hoc lanh manh, an toan .

* T6 chuc thuc hién sy chi dao cua nganh y té dia phuong vé chuyén mon
nghiép vu nhu: tuyén truyén, vé sinh phong dich bénh, cong tac tiém phong ...

* Bao cao két qua cong tac y té truong hoc theo quy dinh (Hang thang — HK —
Cubi nam).

* La thanh vién cia Ban GDTC va YTTH, c6 chitc nang tham muu nha
truong xdy dung ké hoach chi dao t6 chirc thuc hién cong tac YTTH.

- Ngoai ra tuy thuc té hiéu truong co thé giao thém céac nhiém vu khac.

- Phéi hop tt cac co 6y té, cac don vi lién quan tai dia phuong, cac don vi, t6
chtrc, doan thé trong truong trién khai thuc hién cac hoat dong y té truong hoc va
cac hoat dong y té khac xady dung moi truong, truong hoc lanh manh, an tdan

- Pho t6 céc loai tai li€u ctia nha truodng.

- Pam bao v¢ sinh an toan thuc phém cho hoc sinh ndi tru trong trudng.

- Trong cham séc va bao vé bon hoa cdy canh

- Quan ly: Hoc ba hoc sinh;

- Thu va gilt cac loai quy, cac khoan thu trong nha truong.

* Phu trach cong tac van thw

- Nhan cong van di, dén vao sb theo qui dinh va chuyén cho hiéu truong xtr
Iy, gitip hiéu truong luu trir cong van di, dén.

- Nhan céc loai bao, 4n phém, 1ap ) ghi chép theo doi va phan phéi st dung,
chiu trach nhiém bdo quan luu trir, khong dé mat hodc that lac.

- Panh may cac loai van ban hanh chinh cia trudong, vao so du, ding qui dinh
va gui di nhanh, kip thoi, dung dia chi.

- Quét don vé sinh khu hanh chinh van phong va chuan bi nuéc udng hang
ngay, tiép dén khach ding quy dinh.

- Thyc hién nhi€ém vu phan cong khéac cua hi¢u truong, giri gin nghiém mat
cac loai gidy to, van ban nha truong. Stir dung dong dau ding qui dinh, dung muc
dich, khong dé giao vién, nhan vién dong dau tuy tién.

- Thyc hién cac nhiém vu khéac khi dugce hi€u trudng phan cong.

- Pho t6 céc loai tai li€u ctiia nha truong.

- Trong chiam séc va bao vé bon hoa cay canh

4. P/c Khang A L — Phu trach cong tac Bao v¢ truong.



- La ngudi 1am nhiém vu bao vé co quan 24/24 gio mdi ngay dém (ké ca ngay
I8, tét, ngay chu nhat) .

- Kiém tra, kho4 cira phong hoi dong khi hét gio lam viéc va khoa cira & cac
16p sau budi tan hoc. Ban dém truc bao vé, gilr gin trong coi co s¢ vat chét, tai san
cua nha truong.

- Trong coi giit gin cac tai san chung ctia nha trudng, gdm: cac phong hoc,
cac khu van phong lam vi¢c, chiu trach nhi€ém vé cac tai san chung cia nha truong
theo qui dinh. Phat hién kip thoi nhitng hu hong mat mat tai san trong nha trudng
1ap bién ban bao cao nha truong xir Iy. Néu trudng hop hu hong mat mat tai san ma
khéng rd nguyén nhén thi bao vé phai dén.

- Trong coi, gilr gin cdy xanh, xtr 1y cac truong hop xam pham tai san nha
truong. Tham gia xu ly céc truong hop vi pham trat ty tri an trong trudng hoc theo
qui dinh cta phap luat.

- Huéng dan khach dén lién hé cong tac v6i nha truong, khong dé nhimg
nguoi khong cd nhiém vu vao trong trrong va 1én cac 16p hoc.

- Gilip nha truong cac cong viée khac khi dugce phan cong. Chap hanh céc
nhiém vu phan cong khac cua Hi¢u truéng.

- Lam cong tac Nha V¢ Sinh, VSMT — Cham soc hé théng canh quan, cay
canh — Truc bao vé ngay chi nhat — Truc dém theo hop dong.

- La mot thanh vién trong Ban Lao dong. Ban GDTC va Ban YTTH (Xu ly
cdp ctru, chuyén vién khi can thiét)

- Panh trong diém gio hoc va sinh hoat.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc hi€u truong phan cong.

- Két hop véi TPTD truc hoc sinh ndi tra vao cac budi toi.

5. P/c Pinh Viin Tién — Phu trach cong tac Bao vé truong.

- La nguoi 1am nhiém vu bao vé co quan 24/24 gid mdi ngay dém (ké ca ngay
18, tét, ngay chu nhat) .

- Kiém tra, kho4 cira phong hoi dong khi hét gid lam viée va khoa cira & céac
16p sau budi tan hoc. Ban dém truc béo vé, gilr gin trong coi co s& vat chét, tai san
cua nha truong.

- Trong coi git gin cac tai san chung ctia nha trudng, gdm: cac phong hoc,
cac khu van phong lam viéc, chiu trach nhi¢m vé céc tai san chung cua nha truong
theo qui dinh. Phat hién kip thoi nhitng hu hong mat mat tai san trong nha truong
1ap bién ban bao cao nha truong xir Iy. Néu truong hop hu hong mat mat tai san ma
khong 16 nguyén nhan thi bao vé phai dén.

- Trong coi, gilt gin cay xanh, xtr 1y céc truong hop xam pham tai san nha
truong. Tham gia xtr 1y céc truong hop vi pham trat ty tri an trong truong hoc theo
qui dinh ctia phap luat.

- Huéng dan khach dén lién hé cong tac v&i nha truong, khong dé nhimg
nguoi khong cd nhiém vu vao trong truong va 1én cac 16p hoc.

- Gilip nha truong cac cong viée khac khi dugce phan cong. Chap hanh céac
nhiém vu phan cong khac cua Hi¢u truong.

- Lam céng tic Nha Vé Sinh, VSMT — Chim soc hé thong canh quan, cay
canh — Truc bao vé ngay chi nhat — Truc dém theo hop ddng.



- La mot thanh vién trong Ban Lao dong. Ban GDTC va Ban YTTH (Xt 1y
cdp curu, chuyén vién khi can thiét)

- Panh trong diém gio hoc va sinh hoat.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugce hi¢u truong phén cong.

- Két hop v6i TPTD truc hoc sinh ndi tra vao cac budi toi

III. CHE PQ LAM VIEC.
Nhén vién t6 hanh chinh van phong: lam viéc theo gio hanh chinh (cd sang,
chiéu):
Budi sang: Tt 6 gio 45 dén 11 gio 00
Budi chiéu: Tir 13 gio- 30 dén 17 gio 15
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